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ANOTACE

ZavéreCna bakalarska prace se zabyva ptfipravnym tydnem ve Skole. Jednd se o velmi
diilezité obdobi pro zahajeni Skolniho roku a néasledny chod Skoly. Prace je zaméfena na
feditele zakladnich Skol a jejich ¢innosti v ptipravném tydnu. Vychazi z teoretické ¢asti,
ktera pojednava o principech tydenniho planovéni, organizovani, delegovani a také time
managementu. Nedilnou soucasti je vyzkumna Cast, ve které se jednd o viceCetnou
ptipadovou studii. Vyzkumna ¢ast je zaméfena na analyzu a zjisténi skladby a rozsahu
jednotlivych ¢innosti feditelll zakladnich $kol rznych velikosti v ptipravném tydnu. Tato
prace piinasi na zdklad¢ analyzy casového snimku dne, rozboru dal§ich dokumentl a
rozboru rozhovort ¢innosti, kterymi se feditel zdkladni Skoly v pfipravném tydnu zabyva,
resp. které Cinnosti jsou dale delegovany na jiné osoby. V neposledni fad¢é prace také

vvvvv

feditele zakladni skoly.
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ANNOTATION

The final thesis deals with the preparatory week at school. This is a very important period
for the start of the school year and subsequent operation of the school. This thesis is
focused on the directors of elementary schools and their activities in the preparatory week.
It is based on the theoretical part which deals with the principles of the weekly planning,
organization, delegation and time management. The second part of the thesis research
which is about a multiple case study. The research part focuses on the analysis and findings
composition and scope of individual activities of directors at elementary schools of
different sizes during the preparatory week. This thesis presents an analysis based on the
daily time schedule, an analysis of documents, interviews and analysis activities of director
of elementary school in the preparatory week, respectively, and which activities are further
delegated to other persons. Finally, the thesis also provides recommendations on how to
effectively plan and lay out a preparatory week from the perspective of the director of

elementary school.

KEYWORDS
director of elementary school, preparatory week, weekly planning, time management,

delegation, control
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UvoD

Piipravny tyden ve Skole je velmi specifické obdobi v roce pro zakladni Skoly a jejich
zamestnance. Znacna Cast piipravy na novy Skolni rok je kumulovéna do tohoto obdobi,
které¢ se odehravd v poslednich nékolika dnech v srpnu. V tomto specifickém case
neprobiha vyucovaci proces a vSichni zaméstnanci Skoly se mohou vénovat celou pracovni
dobu pfipravé na Skolni rok. V pfipravném tydnu probihd mnoho tkond, které je tieba
spravné zadat kompetentnim osobam, spravné koordinovat a v neposledni fadé také
zkontrolovat, zdali jednotlivé ¢innosti byly vykonany v ocekdvané kvalité ¢i zdali vitbec

byly vykonany.

Reditel zékladni 8koly je v tomto obdobi pietizen agendou, ktera ma sva specifika
vykonani pravé pouze v tomto kratkém &ase piipravného tydne. Cinnosti, kterymi se feditel
Skoly v ptipravném tydnu zabyva, nejsou v odborné literatufe popsany. Okrajové se jimi
zabyva v ¢asopise Rizeni $koly Kesner (2006, str. 11-14) & Puskinova (2014, str. 4-11).
Odborné nakladatelstvi Atre vydalo publikaci nazvanou ,,202 dokumentt feditele skoly*
(2015), ve které lze také nalézt rocni plan feditele zékladni Skoly a s tim spojené Cinnosti,

které je potfeba béhem roku z hlediska pravniho, vykonat.

Skladba kapitol v této bakalaiské praci byla zvolena vzhledem k problematice, které se
ptipravny tyden dotyka. Ptipravny tyden je velmi ndro¢ny na planovani, delegovani
¢innosti a naslednou kontrolu zadané prace. Na feditele Skoly jsou také kladeny vysoké

naroky z hlediska time managementu, proto se i tato kapitola objevuje v praci.

Cilem této bakalarské prace je analyzovat, jaké je skladba a celkovy rozsah ¢innosti
feditelt zékladnich Skol riznych velikosti v ptipravném tydnu a jejich komparace. Dil¢im
cilem bude zjistit, jak feditel zdkladni Skoly ptfipravny tyden planuje, které ¢innosti jsou
feditelem zakladni Skoly delegovany a na koho, a jak zadanou praci kontroluje. Na zdklad¢
tématu bakalafské prace se tedy vyzkumné otdzky zabyvaji, jakym zpiisobem a kdy
planuje teditel zékladni Skoly ptipravny tyden, kterymi ¢innostmi se feditel zékladni Skoly
v ramci piipravného tydne zabyva. V neposledni fadé¢ také jaké Cinnosti feditel deleguje, na

koho, a jak zadanou praci kontroluje.



Ptipravny tyden je velmi znamy termin, ktery zna kazdy teditel skoly, pedagog, ale také i
Siroka vetejnost. Presto tématem piipravného tydne se nikdo moc nezabyva, resp. jak jiz
bylo zminéno, neni pfili§ odborné literatury, kterd by se danou problematikou zabyvala.
Jakozto ucitel zdkladni Skoly jsem zaZil ptipravny tyden pouze z pohledu ucitele zakladni
Skoly a na dvou skolach, na kterych jsem pisobil, byl velmi rozdilny. Proto jsem si také
toto téma vybral, jelikoz jsem byl zvédavy, jak v ptipadé mého budouciho plisobeni na

pozici feditele zakladni Skoly ptipravny tyden vypada praveé z pohledu feditele.



TEORETICKA CAST
1 Pripravny tyden

Jak jiz bylo zminéno v ivodu, velka Cast piipravy na novy Skolni rok je soustiedéna do
ptipravného tydne. Jednd se vétSinou posledni tyden v mésici srpen. Délka ptipravného
tydne se odvozuje od kalkulace dovolené, resp. studijniho volna, které kantorim zbyva.
V3sichni zaméstnanci Skoly se mohou v tomto obdobi vénovat piipravé na Skolni rok, jejich
prace neni ovlivnéna vyucovacim procesem. Jedinou vyjimkou mohou byt opravné a
rozdilové zkousky, resp. zkousky v ndhradnim terminu. Pfipravnym tydne budeme déle
v této préci rozumét obdobi, které se odehrava pievazné v poslednim tydnu srpna, a ve
kterém dochazi v maximalni mife k pfipravé Skoly na novy Skolni rok =z hlediska

organiza¢niho, materialniho a persondlniho.

1.1 Cinnosti v pFipravném tydnu

Kesner (2006, str. 11-14) uvadi, Ze ptipravny tyden zafind obvykle obsdhlou provozni
poradou a pedagogickou radou, pti nichz se tesi konkrétni naplanované ukoly, urcuji se
terminy plnéni a zaméstnanci se povetuji jejim plnénim. Dale se také kontroluji a dopliiuji
provozni pravidla do urcité mistnosti ve Skolskych zafizenich a urCuji se kapacity
mistnosti, kde vyuka probihd nebo se zaci shromazd’uji (u€ebny, télocvicny, posilovna,
Skolni sportovisté apod.). V pfipravném tydnu se také rozhoduje o dalSich dilezitych
zalezitostech v ramci chodu Skoly. Pied poradou je doporuCovano zpracovat plan akci a
¢innosti na konec srpna a zai'i nového Skolniho roku tak, aby se mohly jednotlivé akce na
porad¢ okomentovat. Vhodné je, aby plan mél charakter pracovnich ukolt a prikazii, nejen
pfedavani informaci. Mé&si¢ni plany jsou pro vedeni Skoly organiza¢ni normou. Z porady a
rady se pofizuje zdpis, ktery dostdvaji ucastnici povinné k prostudovani a k plnéni

zadanych tkold.

Na uvedené porady vétSinou navazuje porada vedeni Skoly s piedsedy metodickych
sdruzeni (pfedmétovych komisi). Vysledkem porady by mélo byt zaddni konkrétnich
ukold, dopracovani tematickych planl, organizace didaktické pfipravy na vyuku,
metodickd doporuceni, Gcast ¢lenll na rtiznych Skolenich a seminatich, rozloZeni ¢innosti

mezi ¢leny sdruzeni atd. Na téchto poradach je vhodna ucast vedeni Skoly a to z diivodu, Ze



nékteré Cinnosti sdruzeni je nutné standardizovat a zaclenit do ro¢niho planu prace skoly
(napt. sjednoceni vyukovych narokii, sjednocovani klasifikace, dohoda mezi ustnim a
pisemnym zkouSenim, pocet a témata provérek, definovani kmenového — zakladniho uciva

apod.).

Co se tyce porady s tfidnimi uciteli, jedna se prevazné o diskusi nad vychovnym
planem Skoly a planem tfidniho ucitele, ktery napt. v obecné formé zpracuje feditel Skoly
¢i zastupci feditele. Dale se také urcuji vychovné tkoly a troven vychovanosti zaki
jednotlivych tfid v souvislosti s vychovnymi cili Skoly. Tfidnim ucitelim je pieddna

sjednocend dokumentace tiidniho ucitele.

Ptiprava nového Skolniho roku musi byt planovana a organizovana. Musi dosahovat
vycet zakladnich akci a ukoli nutnych pro bezproblémové zahdjeni a pribéh nového
Skolniho roku. Organizovanim rozumime sestaveni harmonogramu cinnosti, jejich
navaznosti, povéfeni zameéstnanci Skoly, stanovené terminu rozhodnuti, finanéni

zabezpeceni vydaju jednotlivych akci a kontrol (Kesner, 2006, str. 11-14)

Odborné nakladatelstvi Atre vydalo publikaci nazvanou ,,202 dokumentt feditele
Skoly* (2015), ve které lze také nalézt rocni plan feditele zdkladni Skoly a s tim spojené
¢innosti, které je potfeba béhem roku z hlediska pravniho, vykonat. Publikace rozd€luje

ukoly feditele Skoly v mésici srpnu nasledovné:

- Organizace vychovy a vzdélavani
- Dokumentace Skoly

- Pracovnépravni vztahy

- Finance a majetek

- BOZP a hygiena

Puskinova (2014, str. 4-11) se zabyva ptipravnym tydnem obecné. Zmifluje, Ze piiprava
ptipravného tydne piedstavuje jak rozvrzeni ¢asu, tak ujasnéni obsahu ¢innosti, které maji
v daném c¢ase probehnout. Piehled ukoll je strukturovan do kategorii:

- Planovani

- organizaéni informace pro zaméstnance, které souviseji se vzdéladvanim a

Skolskymi sluzbami,



- organizaéni informace pro zaméstnance, které souviseji s pracovnim pomerem,
- pracovnépravni zalezitosti — novi zaméstnanci,

- pracovnépravni zalezitosti — zmény v piipadé stavajicich zaméstnanctli, informace
pro zaky a rodice,
- kontrola =zajisténi BOZ, BOZP, pozarni ochrany, dodrzovani hygienickych
b
ptredpist.

Je ztejmé, Ze v nekterych ptipadech se tyto polozky mohou obsahové prekryvat.



2 Planovani

., Planovani je prvni z péti uvedenych sekvencnich manazerskych funkci. Jde o cinnosti,
jejimz vyustenim je plan jako ciloveé definovany zameér na splnéni urcité skupiny ukoli.

(Vodacek, Vodackova, 2013, 74)

,, Planovani je nejlepsi zpiisob, jak se dostat ze zacarovaného kruhu neustalého delegovani.
Diky nému budete schopni vyrizovat véci véas, aby viibec nedochazelo ke krizim, které

bude potieba hasit. “ (Knoblauch, 2012, 43)

Kazdy plan by mél ptispivat k dosazeni zdmért a cili podniku. Proces planovani zahrnuje

nasledujici oblasti:

- Stanoveni cil, kterych chceme dosédhnout
- Stanoveni ¢innosti, pomoci nichz chceme stanovené cile dosahnout
- Stanoveni mnoZstvi zdroji, které budou potiebné k dosazeni cilt

- Stanoveni zptsobu realizace planu (Méchal, 2009, str. 83)

Planovani je velmi uzce spojené s kontrolou. Planovani neni mozné bez kontroly a naopak.
Je nutné sledovat, zda neustdle smétujeme k uréenému cili nebo jsme se od cile odchylili a

co bylo pficinou této odchylky.
Knoblauch (2012, str. 45) uvadi zakladni pravidla planovani:
- 7adné planovani nesmi byt bez termini
- nejvyssi zasadou planovani je vSe pisemn¢ zaznamenat
- Vesker¢ své aktivity, ukoly a terminy si okamzité poznacte do diafe nebo seznamu.

Jen takto si v kazdé situaci uchovate dostatecny piehled a budete se moci sousttedit

na to podstatné.

2.1 Denni planovani

Je mnoho druhi planovani, kterd se prevazné¢ vymezuji dle své délky. Jednd se o
dlouhodobé, stfednédobé a kratkodobé planovani. Mezi kratkodoba planovani patii
tydenni, resp. denni planovani. Pravé tato zminéna kratkodoba planovani jsou v piipadé

ptipravného tydne ve Skole relevantni.



., Neplanujte si vice nez padesat procent casu v ramci jednoho dne.“ Danym planovani je
pak mozné ziskat volny prostor pro naléhavé a dualezité ukoly, které mohou objevit
necekané¢ a které musi byt bezpodminecné vyfizeny. Hrozi zde pak, Ze se vystavite
nebezpe€i, ze kazdy den pfesunete Cinnosti ze seznamu nevyfeSenych ukoll na den

nasledujici a budete z toho ¢im dal tim vic frustrovani (Brenner, 2008, str. 59)

Hanzelka (2009, str. 15) uvadi, ze je velmi dilezit¢ zvazit publikovani plant
v intervalu dnll. Kratkodoby plan je vyctem aktudlnich tkoli s vymezenim, koho se co
tyka, ¢i odpovédnosti, terminem a pfipadné kontrolou nebo vyhodnocenim realizace.
Prakticky se jednd o urcity rozvrh ukoll, pravidelnych ¢innosti tak, aby nedoSlo k
zapomenuti urcit¢ho tkonu ¢i tkolu. Jednd se o informace jako napiiklad terminy porad,
pedagogickych rad, schiizkach s rodi¢i, které vedouci pracovnik piredkladd svym
podiizenym ze svého diare.

Nevyhod kratkodobého planovéani je uvadéno nékolik. Pokud pldnujeme denné,
méame omezeny pohled, chybi odstup a ztrdcime ze zietele dulezité véci. Dochazi pouze k
soustfedéni na naléhavé Cinnosti. Pokud pfeci jenom planujeme denné denni planovani,

vzdy bychom si méli na konci predchéazejiciho dne udélat plan na nésledujici den.
Je doporuceno nékolik tipt k lepSimu time managementu v ramci denniho planovani:

- Udélat si kazdy vecer denni bilanci provedenych aktivit.

- Napldnovat si nasledujici den vzdy jiz pfedchozi vecer — udélat si piehled
povinnosti a ur€it si priority jednotlivych ¢innosti

- Dtlezité ¢innosti naplanovat na dobu, kdy je dany jedinec nejvice vykonny

- Doprat si malé ptestavky, které posili vykonnost.

- Zbavit se véci, které okradaji jedince o ¢as (Brenner, 2008, str. 59)

2.1.1 Metody planovani dne

Lojda (2011, str. 49) uvadi, ze planovaci procesy je nejlépe vztahovat k celému tydnu, a ne
pouze k jednomu dni. Pokud jsou definovany cile a ujasnéné priority, je mozné zacit
planovat svij ¢as. Nejprve je doporuceno se zamyslet nad ukoly, které vas ¢ekaji. Urgentni
ukoly je vhodné delegovat. Na jeden pak neni vhodné planovat splnéni vice nez desiti

ukol. Denné se doporucuje vénovat asi tfi hodiny ukolim, které v rdmci Eisenhowerova



principu (viz kapitola 5.4) vyplyvaji z kvadrantu I. a II. Zminéné cinnosti v téchto
kvadrantech jsou urgentni a tedy i dilezité. Dale pak minimalné jednu hodinu denné
vénovat také tkolim z kvadrantt II. a III. Nejsou sice urgentni, ale maji vet§i vyznam.
V neposledni fad¢ pak pro praci na ukolech III. kvadrantu je vhodné si vymezit alespoii tfi
ctvrté hodiny. Jsou to tkoly, které sice nemaji velky vyznam, ale je tieba je vyftidit ihned.
Neplanujte si vice jak 60% casu. Vzdy se najde dost rusivych elementli a novych ukold,

které je tfeba udélat ihned.

Pti planovani cCasu si plnéni jednotlivych tukoli naplanujte postupné. Nikdy
nepracujte na nckolika ukolech nardz. Na konci pracovniho dne se vzdy zamyslete, co
bude pro vas nejvétsi prioritou pro den nasledujici. Tato priorita by se méla objevit na

seznamu vasich priorit pro den nasledujici.

2.2 Tydenni plan
Tyden je chapan jako pfirozend, uzaviend Casova jednotka a vétSina lidi také mysli v
pojmech tydnid. Tyden je mozné udrzet v podvédomi a tak nevédomky pracovat a

premyslet o nevyfesenych tikolech, vymyslet nové podnéty a napady.

Tydenni planovani piehlednéjsi a jednodussi, zachovava souvislosti, nadhled,
flexibilitu, prevenci. Nestresuje, vyvolava dobré pocity, dochédzi také k vétsi koordinaci

tymové prace.

Planovani na urovni tydne poskytuje dostatek ¢asu k umisténi potiebnych ukold,
vice volnych mist pro Casové rezervy, ale také urCitou flexibilitu k feSeni kratkodobych

vvvvv

Zaroven je ale tyden stale dobte prehledny a lehce uchopitelny ¢asovy tsek.

Cinnosti, s kterymi se feditel zakladni §koly v pfipravném tydnu potyka, musi byt
velmi dobie rozplanovany do celého ,,tydne* tak, aby vse bylo zvladnuto v tomto kratkém
casovém obdobi, a Skola mohla v zafi zdky opét privitat dikladné ptipravena. Je nckolik
doporuceni, jak s planovanim v ramci tydne nalozit. Vzdy je vhodné si vytvofit plany jen
na urcitou ¢ast své pracovni doby. Zkusenosti ukazuji, ze by se mélo jednat zhruba o 60 %
Casu. Zbyvajicich 40 % by se mélo vyhradit na ne¢ekané zalezitosti, predevsim vyruseni ¢i

zrouty Casu, tak aby se celé planovani nevymklo z rukou. Zarovenl se jedinec nemuze



dostat do takzvanych ,uzkych®, kdyz néjaky ukol zabere vice Casu, nez bylo pivodné

mysleno (Knoblauch, 2012, str. 53)

Pacovsky (2006, str. 195) uvadi ve své knize, Ze tydenni planovani ndm pfinese ztratu
stresu a frustrace z toho, kdyz néktery den néco nestihneme. Tyden je mozné vidét
pfehledné na obrazovce, na jednom papife ¢i v diafi. Jsme pfipraveni na krizové udalosti.
Miuzeme védet, co mize bat presunuto, kde jsou rezervy. I nase mysl uvazuje v tydennich

periodach, proto je tydenni planovani tou nejpiirozenéjsi cestou.

Dobré planovani na trovni tydne probihd nasledovné:

vvvvvv

1. Naplanujte si své nejdtlezitéjsi priority (A a B). V&S tydenni plan by mél byt ale
jen tak plny, aby v ném stéle zlstaval dostatek mista na méné dalezité véci a Casové

rezervy (pravidlo 60:40)
2. Kolem téchto vétsich kol je tieba rozlozit zbyvajici drobnéjsi tikoly (C a D)

3. I tak se mlze stat, ze se na nekteré tikoly v rdmci vaSeho tydne nedostane. Pokud
ktomu vSak dojde, pfipadne takzvany ,Cerny Petr vzdy na méné dilezité

zalezitosti (Knoblauch, 2012, str. 53)



3 Delegovani

Delegovani musime chépat jako dlouhodoby proces, pfi némz manazer postupné vklada
divéru ve svého podiizeného nebo kolegu, kterého postupné testuje zvySujici se narocnosti
sveétenych odpovédnosti a soucasné ho vybavuje stale rozsahlejSimi pravomocemi. VSe ma
svilj Cas, proto je tfeba chapat delegovani jako investici do pracovnika, jejiz navratnost se
miiZze projevit az po delsi dobé. Delegovani néktefi autofi definuji veelku jednoduse jako

proces povétovani fizenych pracovnikli odpovédnosti za pracovni aktivity.

V SirSim pojeti je chdpano delegovani nikoli pouze jako pfedavani pravomoci, ale
také jako urCity nastroj motivovani a rozvijeni pracovnikl. Delegovani chdpeme rovnéz
jako specifickou socialni aktivitu, kterd je zaloZena na kvalitni form¢ komunikace

manazera s podfizenymi ¢i kolegy.

Manazer musi neustdle provadét analyzu vlastni prace z hlediska priorit, které
vedou k dosahovani cili. Musi neustale proveétovat své odpovédnosti, zda je nezbytné si je
ponechat, nebo je potfeba ¢innost delegovat. V tomto momenté se proces delegovani
potkava s fizenim ¢asu a priorit. Pro analyzu priorit v praci manazera lze vyuZzit zndmou
Eisenhowerovu metodu tfidéni priorit podle kritérii: dileZitosti a nalé¢havosti (Cipro, 2009,

str. 13-15).

,,Delegace je vvbornym prostiedkem personalniho rozvoje. Ziskaji se tim nové kompetence

a kreativita, které jsou pro budoucnost podniku “ (Knoblauch, 2006, str. 78).

Delegovani je jednou z technik, které umoznuji manazerim, aby se plné soustiedili
na plnéni podstatnych ukol, které jsou od nich vyzadovany. Delegovani usnadiiuje
manazerovi, aby efektivné vyuzival sviij ¢as a pomoci techniky vedeni lidi pak zvySoval
vykonnost svého tymu. Delegovani je v nekterych piipadech o odvaze, o ur¢itém tréninku
podfizenych, aby se naucili pracovat samostatné. S tim je samoziejmé spojena i divéra v
podiizené.

Delegovani je proces, v kterém manazer pfedava ukol nékomu jinému, aby jej
vykonal. Je samoziejmosti, ze soucasné musi dochéazet k udileni odpovidajicich pravomoci
a nastavovani pravidel pro sdileni odpoveédnosti. V konecném diisledku zlstava konecna

odpovédnost za plnéni ukolu pouze na manazerovi, ktery danou ¢innosti delegoval.



Cipro (2009, str. 60) ve své knize popisuje, které ¢innosti lze delegovat. Jedna se
pfevazné o jednoduché ukoly a rutinni prace. V ramci Eisenhowerova principu se jednéd o
prioritu kategorie ,,C*“. Déle pak lze delegovat ukoly, které nema manazer v oblib¢, ale jiny
je muze délat rad.

Mezi tikoly, které manazer nemtze delegovat, patii zejména:

- Tvorba strategii a formulace strategickych cilii

- Péce o rozvoj podiizenych pracovniki, véetné jejich hodnoceni a kontroly

- Ukoly, jejich uspdné splnéni je zaloZené na dlouhodobych nadstandardnich
osobnich vztazich manazera

- Ukoly, kde se pracuje s diivérnymi informacemi

- Naro¢né tkoly, jejichz v€asné a uspé$né splnéni ma pro danou organizaci klicovy
vyznam

- Ukoly, které jsou vagni a obtizné strukturovatelné

- Ukoly, které jsou nadiizenym nebo predpisem pridéleny manaZerovi

K hledisku dilezitosti je potieba poznamenat, ze dilezitost neni minéna v absolutnim
slova smyslu, ale relativné ve vztahu k manazerovi. Tim je mysleno jeho kvalifikovanost,

postaveni, odpovédnost a Casové vytizeni.

Pokud je néktery ukol klasifikovan jako nedulezity, resp. ze dilezitost ukolu neni
takovd, ze by ho musel manaZzer feSit sdm, je mozné dany ukol delegovat na né€koho z

podiizenych. Ukol viak i piesto je nutné splnit (Blazek, 2014, str. 185)

3.1.1 Postup pri delegovani
Lojda (2011, str. 65-66) d¢li postup pti delegovani ¢innosti do téchto 5 oblasti:

1. Do prvni oblasti patii ukoly, které musi vyfizovat sém manazer.

2. Druhé oblast zahrnuje ukoly, které by sice mél vykonavat sam manazer, ale v
disledku jejich velkého rozsahu nebo ¢asové tisné musi do jejich feSeni vtdhnout
vice lidi.

3. Ve tieti oblasti jsou ukoly, které Ize delegovat, a zalezi na manazerovi, zda se k

tomu odhodl4 a ptistoupi k delegovani. Tento typ ukoli jsou sice podiizeni schopni



zvladnout, ale obvykle k tomu pottebuji dalsi trénink nebo Skoleni. Podfizeni v této
situaci také nasledné¢ pottebuji pomérné vysokou miru sledovani (monitoringu),

protoze s ikolem nemusi mit dostate¢né zkuSenosti.

4. Ctvrtou oblasti jsou tikoly, které by manazer uréité mél delegovat. Existuje fada
ukoli, jez mohou stejné kvalifikované vykonavat jeho podiizeni. Jedna se o tkoly,
které mohou byt vyfizeny i za nepfitomnosti manazera a obvykle postaci, pokud

podiizenému poskytneme dostatek informaci a dat k vykonéni ukolu.

5. Posledni, patou oblasti jsou ukoly, které manazer musi delegovat v kazdém ptipadé.
Manazer by nemél vykondvat praci, jez patii k povinnostem jeho podfizenych.
Také by nemél vykonavat praci, jez patii k povinnostem jeho podiizenych. Do paté
oblasti patii také tkoly, které ostatni spolupracovnici uméji vykonat Iépe a rychleji

nezZ sim manazer.
Cipro (2012, str. 60) popisuje postup pii delegovani nésledujicim zplisobem:
1) Analyza prace
2) Planovani delegovani
3) Volba vhodného kandidata
4) Spravny zptsob predavani odpoveédnosti
5) Podpora delegovani

6) Kontrola vystupu delegované ¢innosti

3.1.2 Kontrola delegovani

Manazer by mél nastavit systém reportovani a stanovit terminy kontroly plnéni cild.
Kontrolovani provadi manazer bud’ sdm, nebo deleguje kontrolovani. Rozhodujici je
zjiSténi, zdali nedochdzi k nesouladu mezi planem a realitou. Jako nejefektivnéjsi se

doporucuje necekana a namatkova kontrola.

Pro efektivni kontrolu se osvédcila spiSe neformdlni komunikace manazera s
podiizenym, kdy se vedouci rychle, byt neoficialni cestou, dozvi o problému v plnéni

ukolt.



U¢innou kontrolu plnéni delegovanych odpovédnosti pfedstavuje pfima ucast manazera ,,v
terénu” nebo informace od spolehlivého zdroje. Takovym zdrojem mulze byt podiizeny

kolega, ktery méa manazerovu ditvéru a informuje ho o skutecné situaci v tymu.

Manazer miize také vyuzit pti kontrolovani princip tzv. ,,fizeni vyjimkou*. Manazer
sdéli svym podtizenym, Ze pokud neni nic komentovano, je spokojeny, vSe je v poradku,
predpoklada se, ze redlny stav odpovida planu a pracovnici mohou déale pokracovat v

feSeni dalSich postupnych cilii (Cipro, 2009, str. 70-71).

3.1.3 Delegovani ve §kole

Ukoly vhodné k delegovani ve 8kole:

- Planovani a realizace kulturnich a sportovnich akei, kurzl, vylett
- Spréava kabineti

- Vyzdoba skoly

- Hospitace (zastupci)

- Tvorba rozvrhi a jiné organizacni zaleZitosti (dozory apod.)

- Inventarizace, ndkupy materiala
Céstedné Ize delegovat:

- Reseni stiznosti rodict

- Nekteré ekonomicko-hospodatské otazky
Co rozhodné delegovat nelze:

- Vedeni hodnoticich rozhovort
- Pravni odpovédnost
- Uzavfeni pracovnépravnich vztaht

- Smlouvy s jinymi subjekty (Management, 2012, str. 21)



4 Kontrola

., Poslanim kontroly je véasné a hospodarné zjisténi, rozbor a prijeti zaveru k odchylkam,
které v rizeném procesu charakterizuji rozdil mezi zamérem (napr. planem) a jeho

realizaci“ (Vodacek, 2013, str. 140).

Podstatou a poslanim kontroly je véasné zjisteni odchylek od piivodnich zameri, jejich

rozbor a prijeti zaverii k nim (Obst, 2006, str. 95).

Kontrolni ¢innost je soucasti kazdého planu. Kontrola se provadi ve Ctyfech casovych

usecich.

1. Kontrola zadani cile — probihd vzdy na zacatku procesu a sleduje, zdali jsou
naplanované cile uskute¢nitelné. Soucasné pii zadavéani cile dochdzi k ovefovani, zda
pracovnik, ktery za plnéni cile odpovidd, spravné pochopil zadani. Spravné zadéani cile

vyzaduje rozvinutou schopnost delegovani.

2. Prvni pribézna kontrola by méla probihat ptiblizné po uplynuti prvni ¢tvrtiny ¢asu
od zahdjeni praci na zadani. Slouzi k ovéfeni spravného sméru feSeni. Provétuje, zda
zdroje, které byly na splnéni zadani urCeny, jsou dostatecné. Soucasné zjistuje, zda
pracovnik odpovédny za dosazeni cile ma veskeré prosttedky a zdroje, které ke své praci

potiebuje.

3. Druhé pribézna kontrola by méla prob&hnout ¢tvrtinu Casu pied terminem splnéni
ukolu. Opét se sleduje dostupnost zdrojii, ale pfedevSim je zaméfena na kontrolu

splnitelnosti tkolu v€as a v podobé¢ a kvalité, ktera je vyzadovana.

4. Zavérena kontrola, kterda se soustfeduje na konstatovani splnéni (popiipadé
nesplnéni) pozadovanych cili a analyzu dosazeného stavu s ndvrhem na dalsi opatfeni a

postup (Cipro, 2009, str. 70).

4.1 Kontrolni ¢innost ve Skole

Kontrolni ¢&innost feditele $koly je soucasti systému fizeni. Reditel $koly nese
zodpovédnost za vytvofeni a realizaci efektivnich kontrolnich mechanismt. Pokud
deleguje kontrolni mechanismy, nezbavuje se ale zodpovédnosti za kvalitu fungovani dané

oblasti, respektive za kvalitu vykonu kontroly dané oblasti.



Co se tyc¢e ekonomické kontroly, feditel Skoly si musi nastavit systém a parametry
kontroly podle rizik, kterd mohou manipulace s prostfedky provazet. Pro kontroly z oblasti

BOZP se doporucuje vzhledem k naro¢nosti smluvni feSeni se specialisty.

Systém kontrolni ¢innosti je postaven na efektivni kontrole kvality lidskych,
materialnich, finan¢nich a technologickych zdroju, tj. kvalita prace lidi, sprava svéteného
majetku, jeho ochrany a efektivniho vyuziti, efektivity vyuzivani a spravy finan¢nich
prostiedkd, efektivity vyuzivani a spravy technologickych zatizeni apod.

Oblasti kontroly:
- Pedagogicka oblast — pedagogicka ¢innost a dokumentace
- Ekonomické oblast

- Provozni spravni oblast

- Bezpecnost a ochrana zdravi, pozarni ochrana apod. (Hanzelka, 2009, str. 20-21)



S Time management

5.1 Cas
Cas vyhrazeny k praci nam nepfisludi uplné a beze zbytku. Jisté chvile jsou ovladany
nékym jinym nez ndmi. Slavikova (2003, str. 32-33) vtéto véci uvadi nasledujici

kategorie:
Cas ovladany nasim zaméstnavatelem:

Jedna se o cas, ktery je zaddvan naSim zaméstnavatelem. Je to Cas napiiklad vénovany
tabulkdm, anketam, prizkumim a rliznym zpravam, jez je tfeba vyplnit a provést, a
v neposledni fad¢ schiizi, jichz je tfeba se zGcCastnit. Tyto ¢innosti nelze obejit, nelze se jim

vyhnout.
Cas ovladany systémem:

Jde o veSkerou népln cinnosti, kterou na nds Skola vyzaduje. Jednd se pievazné o
kazdodenni Zadosti administrativni povahy, nahlé¢ vpady do naSi kancelafe z divodi
nejruzngjSich problému, rozhodnuti, ktera jsou od fediteld skol zddana, dopisy k vyfizeni, a
v neposledni fadé i konflikty, které je tfeba feSit, respektive informace, jez je tieba

poskytnout apod.
Cas, jez sami ovladame:

Jde o Cas, ktery travime podle svého vybéru: Cas kreativni a ¢as osobniho rozvoje. Mélo by

vvvvvv

a) Cas, ktery je tieba Fesit s riznymi spolupracovniky, kdyz nam svéfuji véci, které by
mohli udélat oni sami. Reditel v uréitych ptipadech na sebe miize brat problémy
druhych, jimz se bude pfednostné vénovat pied svymi vlastnimi tkoly. Ale nabizi
pracovnik vyfeSit sdm osobn¢, je na fediteli vtéchto situacich, aby uplatnil

delegovani v plné, jelikoz jeho Cas je v tomto sméru kolikrat prednéjsi.

b) Cas, ktery skuteéné fteditel vlastni, béhem néhoz muize uskutecnovat to, co si

vybral, ze bude v nasledujicich chvilich délat. Jedna se o cas ,,zivotadarny*, béhem



né¢hoz je mozné si dobijet vlastni baterie energie, t¢Sit se ze svych manazerskych

¢innosti, jako jsou: tvofeni, inovovani, planovani, organizovani apod.
Struktura ¢asu, resp. pracovni doby:

Ritualy — jsou to chvile, kdy jedname podle urcitych ustilenych a obvyklych konvenci,

naptiklad rano se navzdjem zdravime.

Rozptyleni (zdbava) - jde o vyménu ndzorti na nejriznéjsi témata. Nelze vSak touto

¢innosti travit dlouhy ¢as.

Cinnost — jedna se o &as, béhem kterého feditel vykonava konkrétni praci: administrativu,
vyfizovani posty, odborna jednéni, statistické prehledy, sestavovani pisemnych materiald a
podkladt, ptiprava schizi apod. Obvykle se jedna o zatézkavaci chvile, kdy se ukaze, Ze ne

vSechno Ize rychle, snadno a hladce vytidit.

Divérnost - jsou to chvile, v nichZ se délime se svym nejbliz§im spolupracovnikem, kdy
diskutujeme nad navrhy nebo pfimo nad projekty, spole¢né uvazujeme o profesnich

otazkach, obtiznych zalezitostech.

Ustrani (azyl) - je nezbytné pro spravnou duSevni hygienu. Na chvili se izolujeme od
ostatnich. Dvefe kancelafe jsou zaviené, telefon vyvéSen. Jsme sami se sebou samymi.

(Slavikova, 2003, str. 34-35)

5.2 Casové ztraty

Naplanujte jen urcitou ¢ast své pracovni doby, podle zkuSenosti cca 60%. Zbylych 40%
byste méli nechat volnych pro neocekavané udalosti, pfedev§im vyruseni a zlod¢je Casu

(Knoblauch, 2006, str. 56)

w7 W

Nejvétsi casové ztraty:

»papirovani® - doporucuje se zamezit hromadéni papiru na pracovnim stole, vyfizovat
véci sami okamzité nebo delegovat a poslat dal. Nejlepsi varianta je nalézt urcitou osobu,
kterd dané papiry pfedem rozttidi (napf. pracovni materidly tfidit do slozek a Sanond,

samostatné evidovat pracovni materidly k podpisu apod.)

Odpor k delegovani - jedna se prakticky o situaci, kdy se snazime vse udélat sami



NeohlaSené navstévy

Styl otevienych dvefi - tento styl neni pfili§ doporucovan. Studie ukazali, Ze feditel pti
stylu otevienych dvefi ztrati az 20% ze svého pracovniho ¢asu. Dochézi k takzvanému
pilovému efektu, kdy manazerovi po kazdém vyruSeni néjaky Cas trva, nez se dostane zpét
do pracovniho rezimu a zafne opét pracovat naplno. V téchto pripadech se doporucuje
pevna doba otevienych dvefi, ktera jasn¢ ukazuje na to, kdy je manazer pfipraven piijimat
navstévy.

Kategorické ,NE“ - patfi mezi asertivni techniky a mnoho lidi se obava, protoze se
domnivaji, Ze se jedna o nekolegialni jednani a bude to povazovano za nezdvoftilé. Panuje
zde obava, Ze by druha strana mohla byt urazena, a domnénka, Ze je predpokladan souhlas.

Objevuje se zde také urcity pocit viny ¢i strachu z toho, ze dané ,,ne* by mohlo ovlivnit

oblibu.

Odkladani véci - v téchto ptipadech se projevuji vycitky svédomi, dochazi k vymluvam a
méni se odsouhlasené dohody. Pfi¢inou odsouvéni je tendence se zabyvat vykonavanim
nepodstatnych véci. Tohle vSe poté vede k tomu, Ze manaZer neni schopen dodrzovat
terminy. Mezi zdkladni manaZerské dovednosti patfi umét rozeznat podstatné véci od

nedulezitych.
ReSeni problémii pod¥izenych

Lojda, 2011, str. 50-51

5.3 Casovy snimek dne
Casovy snimek dne je pomiickou, ktera obecné napomahd si uvédomit, kolik asu
vénujeme konkrétnim ¢innostem. Pomoci ¢asového snimku dne je mozné odhalit ¢asové

ztraty béhem dne a dale zjistit, zdali byl den z hlediska ¢asu spravné zorganizovany.

Casovy snimek pracovniho ¢asu je vhodné a je doporucovano vztdhnout k celému tydnu.
To proto, aby nedoslo k tomu, Ze na nékteré ¢innosti nezapomeneme. Dale je zapotiebi se
zamyslet nad hodnocenim Cinnosti, které vykonavame. Ty je mozné rozd¢lit do zhruba péti

kategorit:

- Cinnosti, kterym bychom se mohli vyhnout.



- Cinnosti, které by bylo mozné delegovat.
- Cinnosti, na které jsme vynalozili vice ¢asu, nez bylo zapotiebi.
- Cinnosti, které jsme museli udélat sami.

- Cinnosti, které vyplyvaji z organizace (porady, piesuny mezi pracovisti, cesty

apod.)

Podle priizkuma vyuzivani pracovniho Casu se ukazuje, ze plnych 50% pracovni doby
travime na poradach a schiizkdch, psanim nebo ¢tenim pracovnich textti a podkladi,
telefonovanim ¢i cestovanim. Pouze 50% Casu nam tak zbyva na vlastni praci (Lojda,

2011, str. 42-43).

Casovy zaznam by nam mél pomoci ke zlepeni hospodaieni se svym ¢asem resp. jak si
spravné zorganizovat cCas. Technika casového snimku spocivda ve sledovani a
zaznamenavani veskerych aktivit v ur€itém intervalu. Cilem je zjistit pfehled, kterymi
¢innostmi se jedinec béhem dne zabyva. Pfindsi nadm informace, zda cCinnosti, které

vykonavame, jsou dostate¢n¢ efektivni.

Pro objektivni posouzeni volime obvykly tyden. Vynechame tyden, ktery se tomu béznému

vymyka (dovolena, sluzebni cesta, inspekce ve Skole apod.)

., Vypracovany casovy harmonogram by meél zahrnovat graficky vyjadreny prehled aktivit v
Case, ddle propocitané mnozstvi casu venovaného urcitym aktivitam. V ndsledné analyze
by mely byt identifikovany casové rezervy a Zrouti Casu, zjisteny chybéjici aktivity, uveden

zaver a urcity navrh reseni. “ (Bedrnova, 2009, str. 53)

Metody zaznamenéavani ¢asu nejsou tak podstatné, ale dilezité je, ze se zaznam ucini
v dob& udalosti samé, a nikoli pozdéji podle paméti. Nasledné je vhodné provést analyzu
¢innosti. Doporucuje se vyhledat ¢innosti, které jsou neproduktivni a znamenaji plytvani s
casem. Pokud néjaké ¢innosti ndm piipadaji, Ze by se nic nestalo, kdybych je neudélal, tyto
¢innosti predstavuji mrhdni casem a nepfindSeji Zadnou ptridanou hodnotu. Dulezité pro
vedouciho pracovnika je také si uvédomit a pfijmout skutecnost, Ze v organizaci mize
existovat osoba, ktera je schopnd minimalné stejné dobie, ne-li jesté 1épe, urcity ukol
splnit. V tomto ptipadé je vhodné piesunout méné diilezité ukoly na spolupracovniky.

Nemusi se jednat o to ,pravé“ delegovani, ale o urcité presunuti Cinnosti natrvalo.



V neposledni fadé je dobré si né€kdy polozit otazku, které cinnosti znamenaji pro mé

samotného urcitou Casovou ztratu (Drucker, 2002, str. 197-200)

5.4 Eisenhowertv princip

Eisenhoweriiv princip je velmi oblibenou a efektivni pomickou pro stanoveni priorit.
Nékdy je také nazyvan time management Ctvrté generace. Principem Eisenhowerova
principu je rozdéleni ¢innosti na urgentni a dtlezité. Urgentni ¢innosti jsou takové, které je
tteba udé¢lat ithned. Namisto toho ¢innosti diilezité jsou takové, které sice neni zapotiebi

udélat ihned, ale jsou rozhodujici pro celkovy vysledek.

PoZzadovany pomér spotieby casu by mél byt takovy, ze 80% casu budete vénovat
¢innostem v kvadrantech I + II a 20% Casu budete vénovat ¢innostem v kvadrantech III +

IV.
Reakce na kvadranty:
L Udglejte to ihned
II. Cinnost planuijte
III.  Udg¢lejte to velmi rychle, poptipadée ¢innost delegujte

IV.  Cinnost mizete odloZit na pozdé&ji, poptipadé delegovat (Lojda, 2011, str. 47-
48)

Cipro (2009, str. 60) popisuje Eisenhowerovu metodu jako tfidéni priorit podle dvou
kritérii: dulezitosti a naléhavosti:

- Nejdulezit&jsi tkoly — priority ,,A“ — nemuzete piili§ delegovat, ale musi se jim
vétSinou vénovat sam. VSe diilezité a naléhavé musi manaZzer feSit osobné¢ a ihned.
Vétsinou se jedna o krizové situace s nakladnymi ¢i nezvratnymi disledky.

- Priority ,,B*“ jsou dulezité, ale daji se odlozit. Aby se tyto priority neposunuly
vénym odkladanim mezi priority ,,A*, je tfeba jejich feSeni naplanovat a lze je i
z¢asti delegovat na kompetentni osoby.

- Priority ,,C* jsou nalé¢havé, ale mén¢ dualezité. Tyto priority je vhodné delegovat.

Manazer mize nékteré vyridit i sam, pokud ho bavi a nezaberou pftili§ mnoho casu.



- Ze cCtvrté oblasti by se Cinnosti k manazerovi nemély dostavat, filtr v ramci

organizace by mél byt nastaven spravné.

5.5 Time management a Feditel Skoly

Vzhledem ke komplexnosti Skolskych zafizeni, riznorodosti zaméstnaneckych kategorii,
jez jsou s nimi pracovné spojeny, stejn¢ jako vzhledem ke skutecnosti, Ze Cinnosti feditele
Skoly se podstatnym zpiisobem vztahuje k praci s lidskym faktorem, je jeho sluzebni Cas
rozdroben. Pracovni den feditele je naplnén velmi rtiznorodymi momenty. Tyto ¢innosti
jsou casto kratké, nékteré jsou piijemné, druhé obtizné. VSechny tyto ¢innosti jsou ve stale

se ménicich kontextech, vyzadujici ¢asto zaujimani postoja.

Aby teditel Skoly lépe ovladal, idil sviij ¢as, respektive byl k dispozici pro ostatni a
samoziejme i pro sebe, Iépe se citil ve svém profesiondlnim zivoté a vyhnul se zdravotnim
ptithodam vyvolanym stresem, je nezbytné, aby sledoval zptsob, jakym vyuziva Casu, jejz

ma k dispozici (Slavikova, 2003, str. 53)



EMPIRICKA CAST

6 Vyzkumné Setieni

6.1 Cil vyzkumného Setreni

Cilem bakalarské prace je analyzovat, jakéd je skladba a celkovy rozsah Cinnosti fediteld
zakladnich skol rtznych velikosti v pfipravném tydnu a jejich vzajemna komparace.
Dil¢im cilem je zjistit, jak feditel zdkladni Skoly ptfipravny tyden planuje, které Cinnosti

jsou feditelem zékladni skoly delegovany a na koho, a jak zadanou praci kontroluje.

6.2 Stanoveni vyzkumnych otazek

Na zéklad¢ tématu bakalarské prace byly zformulovany tyto vyzkumné otazky:

1) Jakym zptsobem a kdy planuje feditel zdkladni Skoly ptipravny tyden?
2) Kterymi ¢innostmi se feditel zakladni Skoly v rdmci ptipravného tydne zabyva?

3) Jaké ¢innosti deleguje, na koho, a jak zadanou praci kontroluje?

6.3 Vymezeni respondentii vyzkumu

Do vyzkumu byli vybrani feditelé zdkladnich Skol, které se nachazi ve Stiedoc¢eském kraji.
Vzhledem k tomu, Ze se jedna o viceCetnou piipadovou studii, byli vybrani dle vybranych
kritérii feditelé tii zdkladnich skol.

V prvopocatku vyzkumu bylo osloveno 12 feditelli zakladnich Skol riznych velikosti (od

malotfidnich s celkovym poctem do 100 zakt az po skoly o celkové kapacité v rozmezi

700 - 1000 zakt). Téchto 12 teditelt bylo rozdéleno do tii skupin podle velikosti Skol:

- Ctyri feditelé zakladnich Skol vedli skoly o velikosti od 70 zaka po 175 zaka
- Ctyri feditelé zakladnich Skol vedli Skoly o velikosti 312 zakt po 456 zaka
- Ctyri feditelé zakladnich Skol vedli skoly o velikosti 633 zakti po 1018 zakt

Zapojeni do samotného vyzkumu poté piislibili tfi feditelé zdkladnich Skol. Jak jiz bylo
zminéno, ¢innosti feditele ZS v piipravném tydnu se mohou velmi li§it u kol riznych

velikosti. Proto pfi vybéru feditelt rozhodovala prave velikost Skoly.



6.3.1 Respondent A
Pohlavi:

Vek:

Praxe ve vedeni skoly:

Pocet obyvatel v misté Skoly:

Velikost skoly:

Pocet zaméstnancu.

6.3.2 Respondent B
Pohlavi:

Vek:

Praxe ve vedeni skoly:

Pocet obyvatel v misté Skoly:

Velikost skoly:

Pocet zaméstnancu.

6.3.3 Respondent C
Pohlavi:

Vek:

Praxe ve vedeni skoly:

Pocet obyvatel v misté Skoly:

Velikost skoly:

zena

36 let

2 roky

1 100 (vesnice)

75 zaku, Skolni druzina 60 zaka (1. Stupen, 3 tiidy)
8 - pedagogicti pracovnici (4 na ¢astecny uvazek)

1 — nepedagogicti

muz

42 let

9 let

16 000 (mésto)

355 zaka, $kol. druzina 120 zakd (1. a 2. stupeii ZS)
31 - pedagogicti zaméstnanci

6 - nepedagogicti

muz

45 let

3 roky

30 000 (okresni mésto)

699 zakti ZS + 317 zakd MS, $kol. druzina 248 zaki

(1. a 2. stupeti ZS + 4 detasovana pracovisté MS)



Pocet zaméstnancu: 79 (56 ZS+23 MS) - pedagogiéti zaméstnanci

41 — nepedagogicti

6.4 Vyzkumné metody

Pro vyzkumné Setieni byly pouzity metody kvantitativniho vyzkumu. V prvni fazi byla
pouzita metoda zaznamenani Casové snimku dne v pribéhu celého piipravného tydne
tfediteli zdkladnich skol. Respondenti méli za ikol zaznamenavat béhem své pracovni doby
¢innosti, kterymi se v prubéhu dne zabyvali. Vzhledem k ¢asové narocnosti ptipravného
tydne, resp. jisté nepohodlnosti pfi zaznamenavani ¢innosti do zdznamu ¢asového snimku,
byl zvolen zdznam s pilhodinovym intervalem. S €astéj$im zaznamenavanim (napt. po 15
min.) respondenti nesouhlasili a z vyzkumu by odstoupili. Néslednd forma ptredlozeného
archu zaznamendvani ¢asového snimku dne (viz. pfiloha ¢. 1) byla jiz respondenty

odsouhlasena a respondenti ocenili, Ze tato forma jim pfili§ nezasdhne do prace béhem dne.

V druhé fazi pak byl pouzit upraveny seznam ¢innosti feditele zakladni Skoly v mésici
srpen  (viz. priloha ¢ 2) vydaného nakladatelstvim Atre (2015). Respondenti
zaznamenavali, kterym ¢innostem se sami v prubéhu ptipravného tydne vénovali, piipadné
které ¢innosti byly delegovany a na koho. Vysledky jsou vyjadieny sloupcovymi grafy a

¢iselné v tabulkach.

V neposledni fadé pak byla pouzita metoda rozhovoru. S kazdym respondentem byl
veden kategorizovany rozhovor, ve kterém bylo postupovano dle piedem ptipravené¢ho
normalizovaného systému otdzek, a odpovedi byly zaznamenéavany. Jednalo se o oteviené
otazky, kdy bylo ponechdno zcela na dotazovaném, jak bude odpovidat a jak svou
odpovéd’ zformuluje. Odpovédi byly zaznamenavany v bodech, bylo-li tieba, odpovedi

byly formulovany v plném znéni. Byly pfipraveny okruhy otazek, které se vztahovaly k:
- Ptipravé a planovani ptipravného tydne
- Delegovani ¢innosti v piipravném tydnu
- Kontrolni ¢innosti v ptipravném tydnu

- Time managementu feditele v ptipravném tydnu



Soucasti jsou i ndzory a postoje respondentii na feSenou problematiku, které byly béhem

rozhovoru zaznamenany.

6.5 Techniky sbéru dat

Vybrani feditelé zdkladnich $kol byli sezndmeni o cilech bakalaiské prace a pozadani, aby
zaznamenavali své Cinnosti v prib&éhu piipravného tydne po pal hodindch do
zaznamového archu (viz. ptiloha €. 1). Jedna se o tzv. snimek dne, kdy vybrani respondenti
vypliluji do casovych kolonek své ¢innosti, kterymi se dany den zabyvali. Tyto zdznamové
archy spolu se zdznamem delegovanych ¢innosti (viz. ptiloha €. 2) byly nasledné zaslany
oskenované emailovou korespondenci. Snimky dne byly poté analyzovany a ndsledné
vytvotfeny doplitujici otazky na vybrané respondenty. Ze zaznamenanych ¢asovych snimk
dne nebylo vzdy patrné, pro¢ a které Cinnosti byly provadény, resp. pro¢ urcité ¢innosti

nemohly byt delegovany na jiné osoby a byly provedeny samotnymi fediteli Skol.

Techniky sbéru dat byly zvoleny z divodu jiz v minulosti Gspésné vyzkousenych
metod (viz. Casovy snimek dne). Metoda rozhovor byla zvolena vzhledem k tomu, Ze se
jedna o vicecetnou piipadovou studii a rozhovor v tomto piipadé ma vétsi vypovidajici
hodnotu, nez pokud by byl zvolen pouze dotaznik. Samotné osobni setkdni a nasledny
rozhovor pfinesl i mnoho dalsich otazek a odpovéedi, které nebyly pfipraveny, ale samotny

respondent se o nich zminil.

6.6 Casovy harmonogram vyzkumu

Vzhledem k tomu, Ze pfipravny tyden u zédkladnich $kol se odehrava v poslednich dnech v
mésici srpnu, musel byt zvolen velmi kratky Casovy tsek sbéru dat, ktery se odehraval
pouze v obdobi ptipravného tydne. Po analyze cCasovych snimkil dne, resp. ¢innosti
zaznamenanych respondenty, doslo k osobnimu setkani s t€astniky vyzkumu. Rozhovor u
respondenta A trval pfiblizné 45 minut vzhledem k ¢asovym moznostem. Rozhovor se
odehral béhem pracovni doby, delsi trvani bohuzel nebylo mozné. Byla mi ale pfislibena
ptipadna telefonickd konzultace v ptipadé nejasnosti. U respondenta B rozhovor trval 1
hodinu a 15 minut, kdy respondent byl velmi sdilny a problematiku piipravného tydne se
snazil vysvétlit a podrobné popsat i po samotném rozhovoru. V tfetim piipadé u

respondenta C rozhovor trval 2,5 hodiny, kdy jsme se dotkli problematiky odloucenych



pracovist vzhledem k tomu, Ze k samotné zakladni Skole patii i 4 pracovisté mateiské
$koly, které nejsou soucasti stavby ZS. Byl to velmi pifjemny a podnétny rozhovor, ktery

pfinesl i jiny ndhled na samotnou problematiku piipravného tydne.

6.7 Urceni mista a ¢asu realizace

Samotny vyzkum probihal na vybranych kolich, kde doslo také ke sbéru dat. Cas
realizace byl omezen piipravnym tydnem, ktery se odehrava v poslednich dnech mésice
srpen. K osobnimu setkani po dohodé s ucastniky vyzkumu doSlo v mésici fijen. U
respondentii A a B setkani probéhlo na Skolach, kde dani feditelé Skol plsobi. V tietim
ptipad¢ u respondenta C k setkdni doSlo v Praze v kavarné, kde poté odpovidal na

doplilyjici otazky.



7 Analyza ziskanych adaji
7.1 Analyza ¢asového snimku dne

7.1.1 Respondent A

Respondent A

Schuizky s rodici
Pedagogicka rada

BOzP

Porada se zaméstnanci
Webové stranky/letaky

Indiv. potifeby zamést.

Administrativa

CINNOSTI

H RespondentA

v

Dokumentace

Email/tel.

Otevieni nové budovy

Provoznizalezitosti

Teambuilding

0 2 4 6 8 10 12
POCET HODIN

CINNOSTI CASOVA DOTACE (POCET HODIN)

Teambuilding 12
Provozni zaleZitosti
Email/tel.

Otevieni nové budovy
Dokumentace
Administrativa

Indiv. potieby zamést.
Webové stranky/letaky
Porada se zaméstnanci 3,5
BOzZP
Pedagogicka rada
Schiizky s rodici 2

A OO N O

N W




Piipravny tyden u respondenta A se konal v terminu 24. 8. — 31. 8. 2015 (tj. 5 dni).
Respondent B zaznamendval své ¢innosti v pribéhu své pracovni doby, ktera dle ¢asového
snimku pracovni dne byla od 8:30 do 16:30. Respondent poté zaznamenaval své Cinnosti i
dale o pracovni dobé&, pokud bylo stale co fesit v ramci ptipravy Skoly na novy Skolni rok.
Proto redlna pracovni doba byla v n€kolika ptipadech piekrocena i o vice jak 4 hodiny.
Prvni den byl urCitym zplsobem specificky, kdy cely pedagogicky sbor odjel na
teambuildingovy jednodenni pobyt. Zde pak doslo nejen k volnoCasovym aktivitam, ale
také k diskusi ohledné své osobni vize do nového Skolniho roku. Poté doslo k tvofeni
SWOT analyzy na skolu a probirdni dlouhodobého planu (koncepéni zadmér Skoly) ¢i
dalsich drobnych ukoli. Po ob&d¢ pak nasledovala dalSi pracovni chvile, kterd se tykala
téchto dokumentl: pracovni plan, Cerpani FKSP, vnitini platovy pfedpis, DVPP, tvorba
rozvrhll na dalsi Skolni rok. Teambuildingova aktivita se také objevila v ptipravném tydnu
1 4. den, kdy cely pedagogicky sbor slavil spole¢né po pracovni dobé narozeniny kolegyné

a nasledné stravili vSichni ¢as v divadle na predstaveni.

Druhou ¢innosti, které vénoval respondent A nejvice Casu, byly rizné provozni
zalezitosti. Jednalo se i tyto Cinnosti: feSeni stavebnich praci ve Skole, uklid Skoly,
organizace vydeje a pfevzeti klicl, feSeni prvniho Skolniho dne (vyzdoba budovy,
objednavka obcerstveni), objedndvka rtizného druhu zbozi (napf. i sanitarni zbozi), feSeni
instalace tabuli, pfebirani zboZzi s fakturou (technickd mistnost se serverem - odskrtavani
polozek podle faktury a skute¢ného stavu), rozdéleni ucebnic, pfiprava informacnich
nastének pro rodice (provozni fad Skoly, organizace Skolniho roku, organizacni informace
ohledné¢ druziny, zajmovych krouzkl, stravovani, plateb apod.) a v neposledni tadé

st€éhovani véci z tfid a sborovny do dalSich mistnosti.

Reseni riiznych druht telefonatt, resp. emailti byla ¢innost, kterd si v pfipravném
tydnu vyzadala tieti nejvétsi objem Casu. Otevieni nové budovy, které se konalo posledni
den ptipravného tydne, zabralo celkové 8 hodin. Obnaselo napf. vitani hostl (slavnostni

otevieni probéhlo ve dvou etapach), proslovy, prohlidku a naslednou oslavu.

Dokumentaci a administrativé respondent A vénoval v ptipravném tydnu Sest, resp.
Ctyfi hodiny. Jednalo o tyto ¢innosti: dokumentace — rizné druhy smluv, platové vyméry,

naplné prace novych zaméstnanctli, evidence pracovni doby zaméstnancii za mésic srpen,



uprava ucebniho planu, ptiprava Zadosti o prestup, pfiprava informac¢nich dokumentt pro
rodice prvni Skolni den, §kolni matrika (zaneseni novych zak, uprava dat stavajicich zaka,
ptevod dat do nového Skolniho roku) a administrativa — iprava objednavek, fakturace
(placeni faktur, tfidéni faktur podle doby splatnosti), prevod finan¢nich prostfedkd,

reklamace vadného zbozi apod.

Redeni individualnich potieb zaméstnancii spolu s feSenim webovych stranek
zabralo po c¢tyfech hodinach v ramci piipravného tydne. Do kolonky prace na webovych
strankach jsem také zatadil praci na vytvoreni leta¢kd pro rodice. Samotnému Skoleni
BOZP bylo vé€novéano 3 hodiny, kdy 2 hodiny zabralo samotné Skoleni a poté 1 hodinu
vénoval Skolitel fediteli Skoly, kde fesili oznaceni hasicich pfistrojl, resp. unikové cesty

v nové budové skoly.

Pedagogicka rada byla zafazena az na tfeti den piipravného tydne, kterou
predchéazely dvé porady s pedagogickymi pracovniky skoly ohledné¢ konecného dotvoteni
riznych druhtt dokumentd ¢i rozpracovani planu pedagogické rady (nebylo plné
v kompetenci feditele Skoly). Dvé hodiny v pfipravném tydnu feditel Skoly vénoval

schiizkdam s rodi¢i ohledné pfestupu zaka na Skolu.



7.1.2 Respondent B

Skolni noviny
Novizaméstnanci
DVPP
Pedagogicka rada

Pfiprava pedagogické rady

Respondent B

g Schuizky s rodici (pfestup Zaka)
2
Z .
S Porada vedeni M RespondentB
Vyro€nizprava
Schuzky
Kontrola
Verejna zakazka (vyzva 56)
Dokumentace
6 8 10
POCET HODIN
CINNOSTI CASOVA DOTACE (poéet hodin)
Dokumentace e
Vefejna zakazka/vyzva 56 7,5
Kontrola 6
Schizky 4,5
Vyrocni zprava 4,5
Porada vedeni 3
Schizky s rodici (pfestup zaka) 3
Priprava pedagogické rady 3
Pedagogicka rada 2
Novi zaméstnanci 1,5
Skolni noviny 1




Respondent B zaznamenaval své ¢innosti v priabéhu své pracovni doby, ktera dle ¢asového
snimku pracovni dne byla od 8:00 do 16:00. Piipravny tyden se konal v terminu 24. 8. —
31. 8. (tj. 5 dni). Z grafu jasn¢ vyplyva, ze respondent B v piipravném tydnu vénoval
nejvice Casu Upravé dokumentii/dokumentace Skoly, do niZz respondent B zatadil napt.
uprava skolniho fadu, pravidel hodnoceni, studium legislativnich zmén, uprava ro¢niho
planu prace, pfipravu pldnu kontrolni Cinnosti a planu hospitaci, plan DVPP, tprava

pracovnich naplni, pracovnich smluv a platovych vymeéri.

Velkou ¢ast ptipravného tydne také vénoval vetejné zakazce, ktera se tykala Vyzvy
56. Jednalo se o tyto ¢innosti: pfiprava pro hodnoceni vetejné zakéazky, otevirani obalek,
hodnoceni nabidek, komunikaci s vitéznym dodavatelem, zapis o posouzeni a hodnoceni
nabidek. Vyzvy 56 se také tykala piiprava metodického listu pro ucitele v rdmci
Ctenafskych dilen, resp. elektronickd korespondence s firmami ohledné zajisténi

zahrani¢nich pobyta.

Cinnost, které respondent B vénoval tieti nejvétsi objem Gasu, byla kontrola.
V ramci kontroly se jednalo o Cinnosti jako napf. kontrola smluv s riiznymi firmami,
kontrola vyse tivazki, platovych vyméri, dodatkli ke smlouvam, kontrola a prohlidka celé
budovy, kontrola ptipravenosti tfid. Respondent B vénoval také v ptipravném tydnu velkou
Cast Casu pripravé vyrocni zpravy, které vénoval 4,5 hodiny. Stejnou casovou dotaci
vénoval také riznym schiizkam. Schiizky byly rtizného typu: schiizka s kolegy z dalSich
zakladnich Skol, s nimiz je Skola ve spolecném projektu, schiizka s feditelkou sousedni
malotiidni ZS a inspektorem CSI a v neposledni fadé setkani feditelti $kol pied zadatkem

Skolniho roku organizované zfizovatelem.

Casovou dotaci 3 hodiny pak zabraly daldi schiizky s rodi¢i, kde se pievazng
jednalo o ptestup zaka na Skolu. 3 hodiny také zabrala porada vedeni, ktera byla rozdélena
do n€kolika dnl, a pfiprava pedagogické rady, kterd obnaSela pfipravu prezentace a
studium podklad.

Nejméné Casu pak z ptipravného tydne zabrala pedagogickd rada, ktera byla
rozdélena do dvou dnil (1,5 hodiny a poté 0,5 hodiny), schiizka s novymi zaméstnanci,

resp. jejich instruktdZ samotnym feditelem Skoly z diivodu prace s Moodlem, resp.



webovou administrativou. Samotnda prace na Skolnich novinach pak zabrala 1 hodinu, kde

jednalo prevéazné o dokonceni ¢lanki a publikaci na floowie.

7.1.3 Respondent C
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Respondent C zaznamenaval své ¢innosti v priabéhu své pracovni doby, ktera dle casového
snimku pracovni dne byla od 7:00 do 17:00. Ptipravny tyden se konal v terminu 24. 8. —
31. 8. (tj. 5 dni). Respondent C v pfipravném tydnu nejvice ¢asu vénoval schiizkam
rizného charakteru. Schiizky jsem rozdélil na externi a interni — externimi schiizkami je
mysleno setkéani feditele s riznymi lidmi, ktefi na Skole neptisobi, a internimi schiizkami je
pak mysleno setkani feditele se zaméstnanci Skoly. Pokud se jednalo o externi setkéni,
feditel ve vétsing ptipadi fesil spolupréci ¢i rizné budouci akce Skoly s okolnimi muzei,
komer¢ni bankou ohledné finan¢ni gramotnosti, nedalekym centrem kultury ¢i okresni
knihovnou. Co se tyce internich schizek, jednalo se o setkani feditele s predsedy

predmétovych komisi, s koordinatorkou SVP ¢&i s vedouci $kolni jidelny.

Jako druhy nejvétsi objem Casu v piipravném tydnu zabralo Skoleni, kdy ve dvou
ptipadech se jednalo o Skoleni pro cely pedagogicky sbor, v jednom ptipadé pak o Skoleni
pouze pro feditele $koly, resp. koordintorku SVP. Stejny &asovy objem, tedy 7 hodin,
zabrala kontrola/neformalni rozhovory. Dvé hodiny z celkovych sedmi si vyzadala
kontrola riznych smluv, Gvazkl a dalSich dilezitych dokumentt. Zbylych pét hodin pak
feditel vénoval osobni kontrole pribehu piiprav nového Skolniho roku, pii kterych teditel
Skoly také vedl neformdlni rozhovory s pedagogickymi i nepedagogickymi zaméstnanci

Skoly. Tyto kontroly se vzdy konali na z&vér pracovniho dne.

Pé&t hodin v piipravném tydnu vénoval respondent C ¢tyfem Cinnostem. V prvé fadé
se jednalo o podpisovou knihu (faktury, pfedbézna ucetni kontrola, bézné korespondence,
rozhodnuti apod.), resp. vyfizovani elektronické posty. Reditel této ¢innosti vénoval vzdy
hodinu kazdé rano. P&t hodin také zabrala pedagogicka rada, ktera byla rozdélena na dvé
Casti (prvni se konala prvni den ptipravného tydne — 3 hodiny, druhd pak tfeti den — 2
hodiny). Pfi obédu teditel skoly uvedl, Ze 1 v tomto Case tesil pracovni zalezitosti riizného
charakteru. V rdmci dokumentace feditel feSil nasledujici: uprava Skolnich dokumentt
rizného charakteru, finalizace pfihlasky a ptiprava odeslani ptihlasky v projektu OP VK
vyzva 57, piiprava smlouvy k podpisu v projektu OP VK vyzva 56 s vitézem VR (tisk a

kontrola).



Po tfech hodinach vénoval teditel skoly porad¢ fteditelii se ziizovatelem, resp.
komisionalnimu piezkouSeni anglického jazyka, kde byl feditel Skoly jako tucastnik

komise.

Nejméné casu pak vénoval respondent C pfivitdni novych pedagogickych
pracovniki, kde ¢ast Casu také zabralo pfijimaci fizeni s asistentkou pedagoga, kterému
pfedchazelo samotné kontaktovani a hledani. Setkani s rodi¢i ohledné ptestupu zédka pak

respondent C vénoval 2 hodiny z celkového ¢asu v ramci pripravného tydne.

7.2 Analyza seznamu ¢innosti reditele zakladni Skoly (Atre, 2015)

Dany dokument se vztahuje k planu feditele Skoly ve Skolnim roce 2015/2016 pro mésic
srpen (viz. ptiloha €. 2). Jedna se o ukoly pro feditele Skoly, které vyplyvaji z pravnich
norem. Ve zminéném dokumentu jsou ukoly rozd€leny na ukoly diilezité, tikoly a ukoly

ostatni a nahodilé.

7.2.1 Organizace vychovy a vzdélavani

Organizace vychovy a vzdélavani
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Respondent A Respondent B Respondent C

Pocet Cinnosti Pocet Cinnosti Pocet Cinnosti
RS 17 13 14
ZRS 0 5 5
RS+ZRS 0 3 0
VVSD 0 1 1
SK 0 0 1
TU 1 0 0
X 6 2 3

Vysvétlivky: RS — feditel skoly, ZRS — zastupce feditele skoly, VVSD — vedouci vychovatelka kolni druziny, SK — $kolnik, TU — tiidni

ucitel, X - nekondno

U respondenta A je jasné patrna absence zéstupce feditele, tudiz zde nemohlo dojit
k delegovani ¢innosti a organizaci vychovy a vzdélavani na sebe piebird témef pouze
teditel Skoly. U Sesti Cinnosti, které spadaji do ostatnich a nahodilych, respondent A
nemusel fesit jejich plnéni. U respondenta B a C je vidét, ze feditel Skoly nékteré tkoly
delegoval na své zastupce, resp. u respondenta B na urcitych ¢innostech pracoval spole¢né
se zastupcem. U dvou, resp. tfi ¢innosti nedoslo k jejich plnéni — jednalo se o Cinnosti

ostatni a nahodilé.

7.2.2 Dokumentace Skoly

Dokumentace Skoly
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Respondent A Respondent B Respondent C

Pocet Cinnosti Pocet Cinnosti Pocet Cinnosti

RS 6 4 5
ZRS 0 3

RS+ZRS 0 1 0
EKO 0 1 1
SEK 0 0 3
VS) 0 0 1
KOSVP 0 1 1
HOSP 1 0 0
X 5 2 0

Vysvétlivky: RS — teditel skoly, ZRS — zastupce feditele $koly, EKO — ekonom $koly, SEK — sekretaika feditele, VST — vedouci dkolni
jidelny, KOSVP — koordinator SVP, HOSP — hospodaf $koly, X - nekonano

U dokumentace Skoly opét prevaznd ¢ast Cinnosti opét spadd na feditele. Opét také u
respondentl B a C nékteré Cinnosti byly pfedany zastupci feditele. Tii Cinnosti u
respondenta C méla na starosti sekretarka feditele. Tyto Cinnosti uz ale byly udélany jiz

v minulosti — jednalo se o ¢innosti ostatni a nahodilé.

7.2.3 Pracovnépravni vztahy

Pracovnépravni vztahy
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Respondent A Respondent B Respondent C

Pocet Cinnosti Pocet Cinnosti Pocet Cinnosti
RS 13 10 10
ZRS 0 1 1
ZRS+EKO 0 3 3
EKO 0 3 5
RS+PaM 0 0 9
PaM 0 0 2
HOSP 3 0 0
X 7 6 1

Vysvétlivky: RS — feditel $koly, ZRS — zastupce feditele $koly, EKO — ckonom $koly, PaM — platovy a mzdovy Géetni, HOSP —

hospodaf skoly, X - nekonano

U tukoli spadajicich do pracovnépravnich nejvice ¢innosti mél na starosti opet respondent
C. U respondenta A byly tfi ¢innosti delegovany na hospodarku Skoly, kterd dle slov
tfeditele plisobi na pozici hospodarky na polovi¢ni uvazek (druhou ¢ast uvazku pak piisobi
jako asistent pedagoga). U sedmi, resp. Sesti ostatnich a nahodilych ukolti nebylo tieba
fesit jejich plnéni u respondentii A a B. U respondenta C je patrna velikd mira divéry
v ekonomické oddéleni, v kterém ptsobi hlavni ekonom Skoly, resp. platovy a mzdovy

ucetni, ktery spolu s feditelem ma na starosti 9 ¢innosti.

7.2.4 Finance a majetek

Finance a majetek
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Respondent A Respondent B Respondent C

Pocet Cinnosti Pocet Cinnosti Pocet Cinnosti
RS 5 3 3
ZRS 0 2 2
RS+PaM 0 0 1
RS+EKO 0 0 4
PaM 0 0 2
EKO+UC 0 0 5
EKO+VSJ 0 0 2
EKO 0 12 0
HOSP 2 0 0
X 12 2 0

Vysvétlivky: RS — teditel $koly, ZRS — zastupce feditele $koly, EKO — ekonom &koly, PaM — platovy a mzdovy udetni, UC — uéetni,
VST - vedouci dkolni jidelny, HOSP — hospodat $koly, X - nekonéno

Z grafu financi a majetku jde u respondenta A vidét, Ze nedoslo k plnéni 12 tkol, mezi
kterymi byl jeden ukol dilezitého charakteru. Respondent B pak 12 ukoli z této casti
dokumentu tykajici se financi a majetku plné¢ deleguje na ekonoma Skoly, ktery je
zodpovédny za jejich splnéni. Respondent C cinnosti delegoval na vice ¢lend
ekonomického oddéleni, mezi které spada ekonom $koly, platovy a mzdovy tGcetni, ucetni

Skoly a v neposledni fad¢ i vedouci $kolni jidelny.

7.2.5 BOZP a hygiena
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Respondent C
M RespondentB

H RespondentA

N
¢ XK
wme U U

PRACOVNI POZICE
& B
N T m +
TEE:

(5]

10 15
POCET CINNOSTI




Respondent A Respondent B Respondent C

Pocet Cinnosti Pocet Cinnosti Pocet Cinnosti
RS 2 3 2
ZRS 0 4 6
RS+ZRS 0 2 0
EKO 0 3 0
EXT 3 4 0
R3+5K 0 0 2
SK 0 0 6
PaM 0 0 2
VVSD 0 0 1
X 15 4 1

Vysvétlivky: RS — feditel $koly, ZRS — zastupce Feditele $koly, EKO — ekonom $koly, EXT — externi firma/osoba, SK — $kolnik, PaM —

platovy a mzdovy acetni, VVSD — vedouci vychovatelka $kolni druziny, X — nekondno

U grafu plnéni BOZP a hygieny je patrné, ze respondent A vétSinu ukoli v ramci
ptipravného tydne neplnil. Ve tfech tkolech se jednalo o externistu, ktery provedl Skoleni
BOZP. Respondent B delegoval ¢innosti rovnomérné mezi zastupce feditele a ekonoma
Skoly. Ve ¢tyfech ptipadech Cinnosti provedla externi firma ve spolupraci s vedenim skoly.

Respondent C delegoval 6 ¢innosti na zastupce feditele a na Skolnika Skoly.
7.3 Vysledky rozhovori

7.3.1 Planovani pripravného tydne

Prvni otdzka smétovala k cili pfipravného tydne. Respondenti se shodli, ze v uz§im
kontextu je cil hlavné ptipravit Skolu na nadchazejici Skolni rok. V Sir§im kontextu pak v
maximalni mife pfipravit a zajistit chod Skoly vnovém Skolnim roce z hlediska
organizacniho, materidlntho a persondlniho. V neposledni tadé¢ jde také o to opét

nastartovat chod Skoly a mysleni pedagogti na novy skolni rok.

Druhé otdzka smétovala k délce pfipravného tydne. Respondenti uvedli, ze délka
ptipravného tydne vychazi vzdy ze zbytku dovolené, resp. studijniho volna, které
pedagogiim zbyva. Ale dle zkuSenosti z ptfedeSlych let, pfipravny tyden nechavaji
povétsinou v délce 4-6 dni, coz je dle ndzorti respondentl pfiméfend doba, ktera staci
k adekvatni ptipravé nadchdzejiciho skolniho roku. Délka pripravného tydne se také nékdy

odviji od naroc¢nosti ukolti, které¢ piredchazi novému Skolnimu roku. Respondent C uvedl,



ze pokud délka ptipravného tydne nestaci, jsou pedagogové pozadani, aby praci piipadné
vykonali i béhem vikendu pied skolnim rokem. Tato doba stravena ve Skole je pedagogiim
pak déale kompenzovana béhem $kolniho roku ndhradnim volnem ¢i jinymi ,,alevami‘. Dle

slov respondenta se jedna o ,,férovou domluvu*.

Tteti otdzka se tykala planovani ptipravného tydne. VSichni respondenti uvedli, Ze
pouzivaji stejny plan ptipravného tydne z ptedeslych let, kde dochazi pouze k menSim
zménam, vyzaduje-li to aktudlni situace. Kostra piipravného tydne zlstava ale stejna.
Planovani ptipravného tydne u vSech respondentll za¢ina jiz koncem cervna, kde dochazi
jiz kur¢itym upravam nckterych dokumentli, feSeni DVPP apod. K intenzivnimu
planovani ptipravného tydne pak dochazi v tydnu pted ptipravnym tydnem pro pedagogy
(2 tydny pted zahajenim nového Skolniho roku), kdy se schazi jiz vedeni Skoly — jedna se o
urcity ,,predptipravny tyden* pouze pro vedeni skoly, jak byl tento tyden nazvan jednim
z respondentii. Urcité piipravé a planovani ptipravného tydne se respondenti nevyhnou i
béhem meésicii Cervence a srpna. Respondent B odpovédél, ze je tézké hovoftit o
ptipravném tydnu pro feditele skoly — ptipravny tyden pro feditele Skoly svym zpiisobem

neexistuje, jedna se spise o dva pripravné mésice pred novym skolnim rokem.

7.3.2 Delegovani v pripravném tydnu

Rozhovor pii tématu delegovani vzdy zacal rozborem organizacniho schématu Skoly, ktery
je velmi dualezitou soucasti k nadslednému delegovani ¢innosti. VSichni respondenti uvedli,
ze ve svych skolach pouzivaji liniovou organizacni strukturu. U respondenta A vzhledem
k malému kolektivu jsou pod samotnym feditelem vSichni zaméstnanci Skoly. U
respondenta B jsou v organiza¢ni hierarchii zastupce feditele $koly, koordinator SVP a
vedouci provozné ekonomického tseku. U respondenta C jsou pod feditelem nasledujici

pozice: zastupce 1, zastupce 2 (statutarni organ) a ekonom.

Respondenti B a C dévaji plnou diivéru svym piimym podiizenym (zastupci, resp.
vedouci usek), kteti jsou timto zodpovédni za plnéni svych ukoli a dalsi plnéni ukol
prostiednictvim dal§ich zaméstnanct, které maji na starosti. Uvadi, Ze podfizeni maji jasné
ukol, ktery vyzaduje sestaveni tymu, vzdy je urcen vedouci dané¢ho tymu, ktery je

zodpovédny za cely tym a informuje nadtizené¢ho o pribéhu plnéni tkolu. Uvadi také, ze



delegovani ukoli vychazi ze zminéné organizacni struktury, resp. z naplné prace. U
nékterych ukold, které je tfeba delegovat, je nékdy slozité najit ,,spravné* zaméstnance.
Vychazi proto nejprve ze zdjmu zaméstnancii o dany problém (ma-li nékdo zajem se

dobrovolné hlésit o feSeni problému), poté jiz vybiraji a zadavaji praci rozkazem.

7.3.3 Kontrola v pfipravném tydnu

Kontrola v pfipravném tydnu probiha u respondentli obdobné. Jedna-li se o ¢innosti jako
napt. uklid Skoly, tfid, stavebni prace apod., probihd kontrola fyzicky a respondent je u
dané kontrolované Cinnosti pfitomen osobné. Respondenti také uvedli, Ze u nckterych
dokumentii, které jsou zadany kompetentnim osobam, vyZzaduji jejich predloZeni
k nasledné kontrole. Jedna se to také napf. u zapisii predmétovych komisi, kde respondenti
B a C nejsou ptitomni, ptesto vyzaduji predlozeni zminéného dokumentu. U nekterych
¢innosti, které byly delegovany, neni vyzadovana kontrola, pokud je kontrola v kompetenci
ptimych podtizenych a feditel povazuje zadanou préci za vykonanou. Respondent A uved],
ze zamgéstnanci u ukold maji dané tzv. ,deadliny®, kdy po vyprseni dané¢ho casu je tieba

zadanou praci pfedlozit, resp. ukazat.

7.3.4 Time management reditele v pfipravném tydnu

VSichni respondenti uvedli, Ze pfi vypliiovani ¢asového snimku dne po dobu piipravného
tydne, bylo velmi zajimavé zpétné hodnotit své Casové moznosti béhem tydne, resp.
sledovat, kde mohlo dojit k ipravé &innosti a 1épe naplanovat den. Cinnosti nejprve planuji
do celého tydne a ndsledn¢ denné¢ upravuji dle dilezitosti (respondenti vyuzivaji

Eisenhoweriiv princip priorit).

Jedna z otézek u respondenti smétovala k pracovni dobé v piipravném tydnu. VSichni
respondenti uvedli, ze po pracovni dob¢ si n¢které pracovni tkoly v ur€ité dny musi brat

V nékterych piipadech pracuji i o vikendu pted Skolnim rokem.

Mezi nejvétsi Casové ztraty respondenti uvedli, Ze patii necekané navstévy, resp.
telefonaty. Z tohoto diivodu také praktikuji metodu otevienych dveti, kdy pti otevienych
dvetich miize jakakoli navstéva vstoupit s jakymkoli pozadavkem, poptipad¢ u zavienych

dveti feditel vyzaduje soukromi a nechce byt rusen. V pribchu piipravného tydne ale dle



respondentl dvete zlstavaji pfevazné otevieny. V ptipadé neocekdvané navstévy jeden
z respondentil odpovédél, Ze ozndmi hned na zacatku rozhovoru dobu, jak dlouho mutze
rozhovor probihat (napf. 5 min). Pokud navstéva vyzaduje delsi ¢as, dojde k naplanovani
schiizky. Co se tyce feSeni emaill, které respondenti také fadi mezi jisté Casové ztraty, fesi
je prevazné rano po ptichodu do skoly, resp. vecer doma. Pies den Cas k jejich feSeni

nedochazi.



8 ReSeni vyzkumnych otizek
1) Jakym zpiisobem a kdy planuje reditel zakladni Skoly pripravny tyden?

Respondenti na zakladé rozhovoru uvedli, ze nékteré ¢innosti v ramci ptipravného tydne
ptipravnym tydnem, kdy se schdzi vedeni Skoly. Planovani probihd na zaklad¢ plant
z predeslych let, ve kterych dochazi pouze k malym zménam vychazejicich z aktualnich
potieb Skoly. Respondenti také uvedli, Ze v rdmcei planovani ptipravného tydne vyuzivaji
princip priorit, kdy nejdilezitéj$i tikoly jsou fazeny na tivod ptipravného tydne a ukoly
s niz§i prioritou jsou fazeny na zavér dne, resp. v n¢kterych ptipadech jsou presunuty na

nasledujici den.
2) Kterymi ¢innostmi se reditel zdakladni skoly v ramci pripravného tydne zabyva?

Z casovych snimk dne je patrné, Ze feditel u Skoly vétSi velikosti ukoly prevazné
deleguje. Cinnosti, které v ramci piipravného tydne plni, se tykaji vétsi miry schiizek
rizného charakteru, Skoleni ¢i kontroly zadané préace, resp. neformalni komunikace se
zaméstnanci. U feditele zakladni Skoly stfedni velikosti lze vidét, Ze vétSinu Casu v rdmci
ptipravného tydne traviu riznych druhti dokumentace, viz. tvorba vyro¢ni zpravy, vytizeni
vefejnd zakazka (vyzva 56) ¢i dokumentace Skoly rizné¢ho charakteru, u které travi nejvetsi
podil €asu z ptipravného tydne. U Skoly malé velikosti feditel Skoly zaznamenal, Ze nejvice
Casu zabird prace na ruznych dokumentech Skoly, administrativa ¢i feSeni provozni
zélezitosti 8koly, resp. individualnich potieb zaméstnancil. Reditelem malé $koly bylo také
zminéno, ze na nékteré ¢innosti bohuzel nezbyva Cas 1 presto, ze se jedna o velmi dalezité
¢innosti, prakticky povinné vyplyvajici ze zdkonnych norem. Tyto ¢innosti jsou poté
dodélavany prubézné béhem meésice zari. Co se tyka feSeni emailové korespondence,
rozsah této ¢innosti byl obdobny u 8kol vSech velikosti. Kterymi ¢innostmi se bude feditel
dané Skoly zabyvat v ramci ptipravného tyden, zavisi také velmi na samotné osobnosti
feditele Skoly, jaké ¢innosti ho zajimaji, bavi, resp. jak je schopen tkoly dale delegovat na

jiné osoby — zde je také velmi diilezita divéra v druhé osoby.



3) Jake cinnosti deleguje, na koho, a jak zadanou praci kontroluje?

Delegovani ¢innosti vychdzi pfevazné z organizacniho schématu Skoly. U Skoly mensi
velikosti bohuzel vétSina Cinnosti spadd do kompetence feditele vzhledem k malému
kolektivu pedagogti, absence zastupce feditele, resp. hospodarky skoly na ¢aste¢ny uvazek.
U sttedné velké a velké zakladni Skoly je jiz patrné, Ze zastupce, resp. zastupci feditele jsou
plné vytizeni a ¢innosti v rdmci organizace vychovy a vzdélavani a dokumentace Skoly je
jiz delegovana ve vétsi mife pravé na né. Co se tyka ¢innosti zabyvajicimi se financemi a
majetkem Skoly, u Skoly malé velikosti je opét vétSina Cinnosti na fediteli, hospodar skoly
vzhledem k ¢astecnému tvazku pouze vypomahd. U Skoly velké velikosti jsou ¢innosti
finanéniho charakteru delegovany plné na ekonoma Skoly ¢i platového a mzdového
ucetniho, ktery u sttedné velké Skoly chybi. Pracovnépravni vztahy jsou ve velké mire

v kompetenci feditele Skoly.

Kontrola probiha v nékterych situacich fyzicky, co se tyce stavebnich uprav, vyzdob tiid
nebo urcitych provoznich zdleZitosti. Ve vétsi mife kontrola probihd pouze samotnym
predkladdnim dokumentd, resp. dodrzenim zadanych termint a naslednym pifedlozenim

vykonané prace.



9 Zavér

Bakalaiska prace byla zaméfena na feditele zakladnich Skol rtiznych velikosti a ¢innosti,
s kterymi se feditelé v ptipravném tydnu potykaji. Pfipravny tyden je velmi specifické
obdobi pied zagitkem $kolniho roku pro feditele $kol. Reditel 8koly se potyka s celou
fadou ukoll, které je tfeba spravné poskladat do celého ptipravného tydne, ¢i nékteré
z tkoli spravné delegovat na vhodné kandidaty. Prace byla rozdélena na teoretickou a
praktickou c¢ast, kdy v teoretické ¢asti jsou feSeny oblasti jako napft. planovani, delegovani,
kontrola, time management apod. V praktické ¢asti byly analyzovany ¢asové snimky dne,
které¢ vybrani feditelé vyplnovali po celou dobu ptipravného tydne. Prace piedklada
¢innosti, které feditel zakladni Skoly v pribehu ptipravného tydne fesi, jak je planuje, dale
deleguje a nasledné kontroluje. Planovani ptipravného tydne za¢ina jiz koncem Skolniho
roku, ale nasledné pak probihd v nejvétsi mife tyden pted pripravnym tydnem, kdy se
schazi vedeni 8koly. Reditelé vychazi z planti z predeslych let, pouze dochazi k drobnym
upravam z hlediska aktudlnich potiteb Skoly. Co se tyce cinnosti fediteld Skol, resp.
delegovani Cinnosti, je to velmi individualni a zalezi na osobnosti feditele Skoly, zdali
urcité Cinnosti déld rad sam, ¢i dokaze spravné delegovat a stim spojenou duvéru
v zaméstnance. Presto je patrné, ze u Skol mensSich velikosti feditel Skoly je na ptevaznou
Cast Cinnosti zcela sdm 1 vzhledem k absenci napt. zastupce feditele. U vétSich skol jiz
dochazi ve vétsi mife k delegovani Cinnosti a feditel Skoly se mize plné vénovat vice
k reprezentaci Skoly vradmeci schiizek rizného charakteru, ¢i praci na dilezitych
dokumentech Skoly. Prace je uréena prevazné zacinajicim feditelim, aby si mohli udélat
urcity ptehled, s kterymi Cinnostmi se budou v pfipravném tydnu potykat, resp. které
¢innosti mohou dale delegovat a na koho. Pro stavajici feditelé zdkladnich Skol pak prace
miiZze pfinést jisté srovnani, jak ptfipravny tyden feditele zdkladni Skoly mize vypadat a
zdali ¢innosti jsou obdobné ¢i je-1i mozné piipadné nekteré ¢innosti delegovat dale na jiné
osoby. Ptipravny tyden je velmi hektické obdobi pro feditele skol, proto jim pifejme pevné
nervy a at’ vynalozené Usili vede k bezproblémovému rozjezdu skoly v novém Skolnim

roce.
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11 Seznam priloh
Piiloha ¢. 1 — Casovy snimek dne

Ptiloha ¢. 2 — Seznam Cinnosti feditele v mésici srpen (Atre, 2015)

PRILOHA C. 1



DATUM:

7:00-7:30 7:30-8:00 8:00-8:30 8:30-9:00 9:00-9:30 9:30-10:00 10:00-10:30
CINNOSTI

10:30-11:00 11:00-11:30 11:30-12:00 12:30-13:00 13:00-13:30 13:30-14.00 14:00-14:30
CINNOSTI

14:30-15:00 15:00-15:30 15:30-16:00 16:00-16:30 16:30-17:00 17:00-17:30 Dalsi poznamky

CINNOSTI




PRILOHA C. 2

Plan reditele skoly - Skolni rok 2015/2016

Rozdéleni ukold podle duleZitosti:

1. Ukoly dilezité
2. Ukoly
3. Ukoly ostatni a nahodilé

Kdo
provadi?

Ukol

Poznamky

SRPEN 2015

Organizace vychovy a vzdélavani

Jmenovat tfidni ucitele pro Skolni rok

Zpracovat pokyn k organizacnimu zabezpeceni skolniho roku

Pfipravit pedagogickou radu

Pfipravit mésicni plan skoly

Pfipravit plan pedagogickych rad, stanovit terminy pedagogickych rad pro
Skolni rok véetné ramcového planu pedagogickych rad

Pfipravit plan provoznich porad s nepedagogickymi pracovniky

Provozni porada s nepedagogickymi pracovniky

Projednat organizaci vyuky plavani pro Skolni rok

Seznamit pedagogické pracovniky, zakonné zdastupce a Zzaky s organizaci
Skolniho roku

Vydani pokynu k organizaci Skolniho roku

Zpracovat rozvrh hodin dle SVP a organizace vzdélavani

Stanovit organizaci a podminky provozu skoly na Skolni rok

Stanovit pravidla k pfijimani Zakd do Skolni druZiny a Skolniho klubu v souladu
s informaci MSMT

Projednat se zfizovatelem zfizeni Skolské rady




Kontrola inspekéni zpravy, protokolu, tematické zpravy a plnéni doporuceni a
napravnych opatfeni

Jmenovat Skolniho metodika prevence

Vydat (opravit, doplnit) Skolni rad

Zpracovat vzdélavaci strategii vici rodicdm

Jmenovat vychovnou komisi ve Skole pro feSeni zaskolactvi zakd nad 10
neomluvenych hodin

Kontrola S$kolniho Fadu, zda obsahuje doporuceni k prevenci socidlné
patologickych jevl, zejména Sikany

Urcit pedagogického pracovnika povéfeného environmentalnim vzdéldvanim
a vychovou, zpracovat plan jeho dalsiho vzdélavani

Zpracovat plan viajkové vyzdoby $koly na statni svatky CR a jiné vyznamné dny

Kontrola stanoveni prestavek v rozvrhu skoly

Seznamit pedagogické pracovniky s aplikaci autorského zdkona v podminkdach
Skoly

Dokumentace $koly

Uzavfit tfidni vykazy po opravnych zkouskach

Kontrola datové schranky Skoly, wvytisténi dokumentl, rozhodnuti o
autorizované konverzi dokument

Seznamit zaméstnance skoly se spisovym a skarta¢nim fadem

Vydat (doplnit, upravit) Skolni vzdélavaci program

Zpracovat smérnice o Uplaté za vzdélavani a Skolské sluzby

Stanovit pravidla pro vydavani stejnopist a opist vysvédcéeni

Zpracovat smérnici Skoly ke svobodnému pfistupu k informacim

Projednat s pedagogickymi pracovniky zplsob zapisovani adaji o
poskytovaném vzdélani do tfidnich knih

Vydat (doplnit, upravit) organizacni rad skoly

Vydat pokyn pro poskytovani nahrad za opotrebeni vlastnich premet(

Kontrola evidence a pouZivani razitek




Vydat vnitfni Fad Skolni jidelny, zvefejnit jej na pfistupném misté,
prokazatelnym zplsobem s nim seznadmit zaméstnance a zaky Skoly

Pracovnépravni vztahy

Projednani postupu pedagogického pracovnika, ktery nespliuje odbornou
kvalifikaci v souvislosti novelou zakona

Informovat noveé pfijaté zaméstnance o obsahu pracovniho poméru

Vydat pisemny rozvrh tydenni pracovni doby a seznamit s nim zaméstnance
Skoly

Vyzadat si predchozi souhlas odborové organizace pfi uréeni rozsahu Cerpani
dovolené

Projednat plan dalSiho vzdélavani s odborovou organizaci

Seznamit pracovniky Skoly s pracovnim fadem

Uzavfit smlouvu se zdravotnickym zafizenim na provadéni pracovné
lékarskych sluzeb

Predlozit odborové organizaci zpravu o noveé vzniklych pracovnich pomérech

Kontrola rozsahu pfimé pedagogické cinnosti podle NV ¢. 75/2005 Sb.

Kontrola evidence zadanek o opusténi pracovisté

Kontrola osobnich spisi zaméstnancu

Zpracovat prehled pracovnich pomér( na dobu urcitou

Sezndamit pracovniky s pravidly pro vyplaceni platu nebo ndhradniho volna za
praci prescas

Seznamit zaméstnance Skoly s pravidly pro vyplaceni pfiplatkl ve vnitfnim
platovém predpisu

Schvdlit sluzebni cesty pracovnik(i Skoly, podepsat cestovni prikazy

Seznamit zaméstnance s postupem pfi prekazkach v praci

Kontrola ¢erpani dovolené zaméstnancl

Kontrola odborné kvalifikace pedagogickych pracovnik

Projednat s odborovou organizaci vypovéd a okamzité zruSeni pracovniho
pomeéru ze strany zaméstnavatele




Projednat s odborovou organizaci hromadnou Upravu pracovni doby, praci
prescas, nafizeni prace ve dnech pracovniho klidu a nafizeni prdce v noci se
zfetelem na bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci

Kontrola pracovnich smluv zaméstnancu

Zpracovat pokyn ke stravovani zaméstnancu

Kontrola data jmenovani reditele Skoly na vedouci misto zfizovatelem

Finance a majetek

Kontrola vykazu odpracovanych hodin

Odvod zakonného pojistného za zaméstnance

Odvod pojistného na socialni zabezpeceni

Stanovit pracovnika zodpovédného za poskytovdni podpory na ovoce a
zeleninu, urdit organizacni zajisténi podpory

Stanovit pravidla pro vyplaceni specializa¢niho pfiplatku

Pfedani didaktické techniky a uc¢ebnich pomicek z kabinetl do u¢eben

Kontrola ¢erpani rezervniho fondu

Kontrola ¢erpani investi¢niho fondu

Kontrola ¢erpani fondu odmén

Kontrola provadéni zaznamu o vSech financ¢nich operacich a kontrolach

Kontrola doslych faktur

Kontrola objednavek

Kontrola vedeni ucetnich doklad( souvisejicich s ¢innosti Skolni jidelny

Provedeni kalkulace cen obédUl a stanoveni Uplaty za Skolni stravovani

Kontrola ¢erpani zavaznych ukazatel(i rozpoctu

Kontrola ndkupu za hotové

Zpracovat (doplnit, upravit) smérnici o Uctovani majetku

Stanovit pravidla pro zaddvani vefejnych zakdzek malého rozsahu

Sledovat ozndmeni vyhlasovatell grant(i a dotacnich program(

BOZP a hygiena

‘Zpracovat minimalniho standardu bezpecnosti pro Skolu




Nacvik postupt v krizovych situacich pro vedeni Skoly a vybrané zaméstnance.

Doplnéni pracovnich naplni o problematiku minimalniho standardu
bezpecnosti

Zpracovat plan dohledu nad Zaky pro skolni rok

Ustanovit funkci zdravotnika Skoly a stanovit jeho povinnosti

Kontrola deniku zavad, plnéni odstranitelnych zavad, dalSi opatfeni pro
zavazneéjsi zavady

Provedeni preventivnich pozarnich prohlidek

Kontrola provoznich radua

Kontrola stavu poZarni techniky, vécnych prostfedk( poZarni ochrany a
pozarné bezpecnostnich zafizeni se zfetelem na pozarni nebezpeci

Kontrola dodrzovani zasad provozni a osobni hygieny a kontrola uplatfovani
znalosti a zasad provozni a osobni hygieny zaméstnanci

Kontrola, zda jsou nepedagogicti pracovnici, ktefi vykonavaji dohled nad zaky,
fadné pouceni o dohledu a o pouceni je proveden zaznam

Kontrola kmenovych (univerzalnich) uceben - vybaveni viceucelovym a
funkénim zafizenim, nabytek zohlednujici télesnou vysku Zakd, matny povrch
pracovnich stoll, min. vzddlenost 2 m od pfedni hrany prvniho stolu Zaka pred
tabuli

Kontrola speciadlnich ueben a prostor: jazykové, ICT, fyzikdlni, chemickeé,
prirodopisné, Hv, Vv - vybaveni specidlnim nabytkem, laboratornimi pfistroji,
ndastroji, materialem a pomuckami, audiovizudlni technikou

Kontrola prostor urcenych pro télovychovu (i pfirodni a pronajaté) - vybaveni
bezpeénym povrchem, nafadim a nacinim

Kontrola prostor pro uloZeni pomUcek a pfipravnou praci ucitele (kabinety) -
vybaveni odpovidajicim uUloZznym nabytkem a pomuckami pro vyuku v
jednotlivych vzdélavacich oblastech a vhodnym zafizenim pro pfipravu ucitele
a jeho odpocinek

Kontrola prostor pro zdjmovou cinnost po vyucovani (druZiny, kluby) -




vybaveni pracovnim a odpocinkovym ndabytkem, pomuickami pro aktivni a
pasivni relaxaci a pro uceni

Kontrola prostor pro odkladani odévu a obuvi (Satny) véetné prostor pro
prevlékani Zakl pred Tv; prostor pro osobni hygienu z4ak( a uciteld

Kontrola platnosti zdravotnich prikazli zaméstnanct Skoly

Stanovit podminky zaméstnancl pro zarazovani praci do kategorii

Zfidit preventivni pozarni hlidky

Kontrola podminek pro haseni pozar(i a pro zachranné prace ve skole




